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Presentacio.

El segient document t¢ com a objectiu explicar el funcionament de la gesti6 de cursos atorgats de
I'aplicatiu web GIA (Gesti6 Integrada d’Accions).

Utilitzacio de I'aplicatiu

Accés a la gestio de cursos

L’adrega i claus d’accés son les mateixes que s’utilitzen pel procés sol ‘licitud.
http://gia.oficinatreball.net

Un cop dins el sistema, dins la pestanya “teves sol-licituds” trobareu una subpestanya anomenada “gestié
de cursos”. Si feu clic apareixera la pantalla que us llista les convocatories, sol-licituds i accions per les
que heu rebut un atorgament.
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Si feu clic sobre el boté “Convocatories” recuperareu totes les convocatories amb atorgaments. Per cada
convocatoria el boté “Obtenir accions” llistara les accions, i si feu clic sobre una accio6 i després el boto
“Gestionar accié” us apareixera la pantalla de gesti6 del curs:
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Omitir els canvis realitzats i recuperar
les dades del servidor

Gravar al sistema totes les dades que
heu modificat
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Utilitzeu les pestanyes per gestionar el diferents aspectes del curs

Accions: Dades relacionades amb I'acci6 i emissié de documents corresponents.
Sessions: Llistat de les sessions de la que consta el curs

Alumnes: Llista de beneficiaris del curs.

Técnics: Llistat dels formadors que impartiran els cursos

Temari: Temari que s’ha atorgat al curs.
Assisténcia d’alumnes: per enregistrar I'assisténcia dels alumnes a les diferents sessions.

Recordeu utilitzar el botd “Gravar Dades” si voleu que els canvis realitzats s’enviin al servidor.

URBC ELIRCIPEA
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Pestanya Accio.

Per poder utilitzar les funcionalitats de la resta de pestanyes cal que complimenteu les dades de I'acci6.
Per establir les dates d'inici i fi reals de I'accié feu clic sobre el calendari i posteriorment el camp que voleu
omplir. Els camps de color gris son dades bloquejades que no podeu modificar.
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En la part inferior trobareu el boté que permet generar i imprimir la Declaracié Guia per a la seva posterior
presentacio.

Qualsevol document que genereu es copiara automaticament en el vostre ordinador dins la carpeta
c:\DIR.ACCIONES, dintre de carpetes amb el nom de I'accié corresponent.
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Pestanya Sessions

Mitjancant aquesta pantalla podreu introduir les sessions corresponents al curs. Disposeu del métode
manual (introduccié una a una) o bé del generador de sessions per una introduccié automatica de varies
sessions.

Meétode manual: Seleccioneu la data en el calendari i cliqueu sobre el camp. Un cop definides les hores
d’inici i final i el tipus de sessio6 feu clic sobre el bot6 d’'afegir sessi6. Si esta dins les dates correctes us
apareixera en la llista de la dreta acompanyada de I'icona corresponent al tipus de sessio.
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Pantalla per introduir sessions de manera manual

Métode generador de sessions: molt util per introduir de manera automatica sessions repetitives.
Senzillament cal que definiu la data d’inici i final, el tipus, I'horari i els dies de la setmana. Al fer clic sobre
el botd “Generar sessions” la llista s’omplira automaticament amb les sessions que compleixin els
parametres especificats.
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Generador automatic de sessions
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Si un curs ja té tancat el DL1 podreu accedir a opcions noves com la descarrega de la graella de sessions
o reprogramar el dia i hora d’'una sessié.
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Pantalla de per reprogramar una sessié

El boté “Graella de sessions” genera un document per recollir les signatures d’assisténcia dels alumnes.

Gienargital de Catalurms L0 ELIRGPESA
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Pestanya Alumnes

En aquesta pantalla s’especifiquen les dades dels beneficiaris del curs i la corresponent generacié de
documentaci6 (DL1, DL2, Fitxes d’alumne, Certificat d’assistéencia, ...).

¥ Aplicacians infermiisques de gestis | LRC107)

Ry

m encat JH[ Dozt Wit o 3ol rwd
g D da Trobeal § ing
Frerams | 1P FR Corweativia | 5-2hrks - FIF
o | 24 TFIFO0H OO0 AT N | Aekeaons mhorm it g gest [EWCELY]
L ey r—

DRPEE ern
[[oa gy et Do e et e udcl) SO Tm D

Ealidon sl ol dactay

Py Mok e by Bars

W Lo s . Oy sheres

K| ol | Corifusti

@ ITTRIT AT :«_r:'sEa:c-c- FARIA VIR DN A EOORIGUCS 5‘7?."'.0!'.'. 2] . =
i ATESTO0 ALTA: 606006 ARK GARTIN ESFTLLE FITT0030E |_ i e ik b foms fsbare

W ESITEEER RTA 4 TSE00E MAFIA KIDYDS FADILA FADRLA 661019558
lﬂ TERRGNT ALTA: IRGI000 WOLML SARLLA MATTA CTOSEEH | I
(D A0REERL N ALTA: 24UR 06 JCAIETA MONTRT MATAMORS STRAA ARSI L
D 0 T Tk 34 ORI PAALA TRARIN, CA IS0 SANCIIT ST T | B Dmetrs Coi |
D FRETRERIY ALTAC SHRSE0N M STVES BB FORCADELL STTI00E
D PR AT TR0, ANTORUA TORREGRCRA GRAR ST
0 A0S B TA: PRSI IRMACULED GORZRLEY WD ST
@ POAEEIRM A TA: SN OO0 FILER FElCH [T S ST
) PR AT STRITOON MEALA TERERS R8T SNGIERR APESTI0
0 FETIAEE AL TA: THDWIDG MaN S AGELES CANALDG ARARA ANTIIT
) HPSEEST) A T SUAMETION A CLI TG PG TR | B e frd o e |
O FoTerEaE ALVA: FejoayIins FERCEDES SENRA MOMRCT TTRES0AS ~
D Smoved AL1A PAORE0 BE SR CARSIDS CARLES STTIIRRE
-

[ 8 Frea i ]

T |

| v e vl o st ]

e |

| e Dades | Recupser dades del sevider | | b Sorte
I

Per afegir un alumne al curs cal que introduiu el DNI o NIE en el camp corresponent. Si polseu la tecla
enter es recuperaran les dades que es disposen de la persona. El bot6 afegir alumnes l'incloura en la llista
i presentara 1 dels segients 3 estats:

O Alumne que compleix la condici6 DONO i pertany al col-lectiu de I'acci6.

O Alumne que compleix la condici6 DONO i NO pertany al col-lectiu de I'accio.

. Alumne que NO compleix la condici6 DONO NO pertany al col-lectiu de I'acci6.

Si seleccioneu un alumne i feu clic sobre el boté “Fitxa d’alumne” podreu descarar-ne una versio
imprimible. Si les voleu generar totes utilitzeu el botd “Generar totes les fitxes d’'alumne”.

Si decidiu eliminar un alumne caldra que trieu el motiu en el desplegable de “Motiu de baixa”. L’alumne
s’eliminara de la llista perd quedara registrat en la pestanya d’Historic.

hunicipi | YILADECANS
Comarca | BAK LLOBREGAT totiu de la Baixa |Abandonament per collocacid hd |

l W Afedir slumnes ” l\A Eliminar alumnes l

| Alumnes | Histéric .
. X5557890Y: EDGAR AGUDELC ABREGON 650305648 l Fitxa d'alurmne ]

. 930340313 Y OLANDA RAMIREZ GARCIA 935939050
L : ABDELILAH TOU 9

0 HEAETH BN VERORICA ARACEL PALACIOS SILV A B49172108

l Generar totes les fitxes d'alumne ]

En la subpestanya historic trobareu tots els moviments d’alumnes realitzats. Les altes es simbolitzen amb
una fletxa cap amunt i les baixes cap avall. Les linies pintades de gris son les que ja s’han inclos o bé en
el DL1 inicial o en qualsevol DL2 emeés.

1]11: Gioneraiitat de Catalims LB ELIRCIPEA
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Historic d’alumnes

Per generar documentacié (DL1, DL2, fitxes, ...) utilitzeu els botons situats al costat de la llista d’alumnes.

Alurines | Certificats Fita d alumne I

O 40338747] ALTA: 0[03{2007 AFRA HEREL CAAMARIO 653031239
O I9037BEEZ ALTA: 06/03/2007 ESTRELLA CASAS HERMAMDEZ 937161541

(D) %3577132E ALTA: 06/03/2007 IKHRAM EL HLIMI 680491308 I

() 47931455F ALTA: 06/03/2007 JOSE MARIA RUIZ BERDE]O 648700554 [ Tancar DLL ]
KP4E1093F ALTA: 06/03/2007 ADAMA BANGURA 699153151 -

@ 103} I [ Emetre DLZ ] I

() 47967595 ALTA: DE[03/2007 ALBA IGLESIAS JOSE 676471362

Q) 479039551 ALTA: DE/D32007 MENCARCKI MORALES MARCO 669215659 .
() 3737774EM ALTA: 05/02/2007 MANUEL JIMEMEZ FERNANDEZ 938592033 I [ =l e T e e
Q) 47720304 ALTA: DS/D2/2007 RIS MENDOZA ALBORNOZ 934910804

Q) 291700420 ALTA: 05/02/2007 EVA EDLVIGIS LOPEZ PARACLELLOS 937971645
Q) 46645044D ALTA: DS[DZ/Z007 ANA MARLA APARICIO GLIERRA 936913065 [ avaluer |
() 35033369 ALTA: 05/02/2007 TERESA VILLAGORD PORTUGLIES 655525813 I I

[ Emetre fitxa mensual d'actuacions ]

Botons de generacié de documents relacionats amb alumnes

Recordeu que el DL1 només es pot generar el mateix dia o anterior al de la data real d’inici del curs. Un
cop tancat el DL1 podreu generar altes d’alumnes via el DL2 sempre que no s’hagi superat la data
corresponent al 50% del curs.

Qualsevol document que genereu es copiara automaticament en el vostre ordinador dins la carpeta
c:\DIR.ACCIONES, dintre de carpetes amb el nom de I'accié corresponent.

p Cronsraits de Catalims mi ELIRCIPEA
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Pestanya técnics.

Des d’aqui es gestionen els formadors que impartiran els cursos. Podeu afegir, eliminar i editar les dades
del técnic que estigui seleccionat.
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Llistat de técnics

La pantalla de dades del técnic us permetra també a més de les dades basiques, mantenir les dades del
curriculum.

£ Detalls del tecnic

DMIMIE Mom | Joan Pefit Guan Balla |
~Adreca
Carrer | |
Provincia |BARCELGRA ~|
Comarca [BARCELONES v|
Municipi |BARCELONA v|
Telefon | | Faix |
email | |
rCurticulum
Concepte | v| Dezcripcio I:I
Centre | | CIF Centrel Hores I
[ Afegir al curriculum ] [ Eshorrar curriculum ]
Concepte Descripcio Centre CIF Centre Hores
[ S oK ] [ b sorti ]

Edicié de dades d’un tecnic

IHD Genaraitat de Catalurmys LRI ELIRCIPEA
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Pestanya temari

Mostra el detall del temari atorgat a I'acci6.

8 Apleacionm inlenmdliyuss de pealid | EMCEDE]
Farusi

il gencat S e

Frograma | 10-Aa FF Coattecatind St - FP
ook | DGFATFIR /D08 (00007474001 orn | Aphcackons ot de gestit [EMCERS]
| S | S | ik | Vi |10 || fmpctiensy Ahmee |

Cink Percrgah Hre
Informdcn bince l o
Yieabii de bases da dades o
B
zouliall Fetcoions itoreiiron o geatis e ooot ik 1 .
a8 + el L 8.
L) d1 s o |t raped e recen: e Teria Y
L Braaceh ds riros | 14
| o vk “ 0 e ek el sevvain ” Ao e ]
Detall del temari
ﬂlﬂ Cionarmiitsl de Catalims L0 ELIRGPESA
. Servel d'Dcupactd de Catalunya Fons Social Europou



GIA: Gestio de cursos Pagina 12

Pestanya Assisténcia d’Alumnes

Us permetra enregistrar I'assisténcia dels alumnes en les diferents sessions.
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Control de registre d'assisténcia a sessions

Si seleccioneu una sessi6 apareixera la llista d’alumnes a la dreta. Seleccionant un alumne i fent clic

sobre el botd K3 I'afegireu a la llista d’'alumnes que han assistit. El boté de doble fletxa E afegeix
de cop tots els alumnes a la sessi6. Els botons amb les fletxes invertides en vermell fan la tasca contraria
de treure alumnes d’'una sessio.

En la pestanya sessions trobareu el boté “Graella de sessions” que genera un document per recollir les
signatures d’assistencia dels alumnes.
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Avaluacio i tancament dels cursos.

Comprovacions preévies

Abans de procedir amb el tancament del curs heu de comprovar que heu realitzat correctament el
seguiment de I'assisténcia dels alumnes durant el curs i que s’han informat totes les sessions del curs. No
obstant abans de generar I'lFA es mostraran les dades d’assisténcia i avaluacié i es demanara
confirmacié per a continuar (ho veureu amb detall en una secci6 de I'informe final d’assisténcia).

També haureu de comprovar que no hi ha pendent cap DL2 per generar i que tots els moviments
d’alumnes han quedat reflectits en els seus respectius DL2. Per aixd només cal mirar I'historial a la
pestanya “Alumnes” i verificar que tots els moviments es troben en gris.

Alurnnos | Historial
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Avaluacié alumnes

Per avaluar els alumnes cal polsar el boté “Avaluar” de la pestanya “Alumnes”,

Infarmne final d'assiskéncia

Al polsar aquest bot6 apareix la pantalla d’avaluacio:

¢ Auzillas Finlermerba an perialrhs [ SACAID]
b

1[I gencat
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Avaluacio global
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Moduls obligatoris
avaluats
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En aquesta pantalla podem veure, per una part, un llistat dels alumnes del curs i, per un altra, un llistat de
les unitats de competéncia i moduls obligatoris de I'accié que s’han d’avaluar.

En cas que 'alumne no hagi finalitzat el curs (baixa en algun DL2) el camp Avaluacié global ja té un valor
de motiu de baixa i només haureu de valorar les unitats de competéncia i moduls obligatoris del curs.

Segons es fracti d’'un curs corresponent a una especialitat modulada o no, els passos a seguir per a
avaluar I'accio seran diferents.

Especialitats modulades

Per fer I'avaluacioé d’un curs corresponent a una especialitat modulada haureu d’avaluar una a una les
unitats de competéncia i els moduls obligatoris del curs per a cada alumne. En funci6 d’aquesta avaluacié
es calculara automaticament I'avaluacié global de I'alumne: si tots els moduls i unitas tenen avaluacio
positiva I'avaluacié global del curs sera positiva, en cas contrari sera negativa.
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Avaluacié méduls / U. C.

Unitat de competencia Hores Yaloracia Modul Hores Yaloracio
Col'laborar en cures terapéuti, ., (150 Acabament de curs - Avaluacio positiva Sensibilitzacid ambiental 9 Wcabament de curs - Avaluacid positiva
Realitzar el control i mantenime. .. |35 Acabament de curs - Avaluacid positiva Insercid laboral i teeniques der... |15 bandonament per col*locacid
Col'laborar en l'atencid a les p... (150 Acabament de curs - Avaluacid positiva Prevencid de riscos 10 Ma cal valarar

En cas que l'alumne hagi causat baixa abans de finalitzar el curs, s’hauran d’avaluar les unitats de
competencia i moduls obligatoris segons les seglients regles de negoci:

- Sil' avaluacié de I'alumne és “abandonament per col-locacié” ha d’haver, una i només una, unitat
de competéncia/modul obligatori amb valoracié “abandonament per col-locacié”. La resta han de

ser “no cal valorar”, “avaluacio6 positiva” o “avaluacio negativa”, en funcié de I'assisténcia real de
'alumne en les unitats de competéncia i/o mdduls obligatoris.

- Si I avaluacié de I'alumne és “abandonament per altres causes” ha d’haver, una i només una,
unitat de competéncia/modul obligatori amb valoracié “abandonament per altres causes”. La
resta han de ser “no cal valorar’, “avaluacié positiva” o “avaluacié negativa”, en funci6 de
I'assisténcia real de I'alumne en les unitats de competéncia i/o mdduls obligatoris.

Especialitats no modulades

Per fer I'avaluacié d’'un curs corresponent a una especialitat no modulada haureu d’introduir I'avaluacié
global del curs de cada un dels alumnes. En funcié d’aquesta avaluacié s’avaluaran automaticament els
moduls obligatoris del curs en el cas de qué en tingui.

Avaluacié glokal d'alumnes

Avallatio ‘
Acabament de curs - Avaluacid positiva ~

Acabament de curs - Avaluacio negativa
Acabament de curs - Avaluacid positiva
Acabament de curs - Avaluacio positiva
Acabament de curs - Avaluacid positiva

AIUmne
#I0FL4B9C ALTA! 13/06/2006 CLALUDIA L ARCE
C 403334725 ALTA: 13/06/2006 JAVIER BALCELLS BOTARGUES
437499364 ALTA: 13/06/2006 YOLANDA DIAZ CABRERA
C 40353666P ALTA: 13/06/2006 ASTERIA FALCO PONS
(7B08B60ZZ ALTA: 13/06/2006 MIRELA LLOP SALA

437381604 BALXA: 08/02(2007 MERCEDES RODRIGUEZ MACIAS

Abandonament per altres causes

[TEOESS31N BALLA: 08/02/2007 FRAMCISCA SIS0 CAPELL

Abandonament per col'locacid

¥
[

43707424H ALTA: 13/06/2006 M TERESA YENDRELL FERNANDEZ

Acabament de curs - Avaluacid positiva

H7655310P ALTA: 13/06/2006 LUISA VERJAMO ASENSIO

Acabament de curs - Avaluacid positiva

Acabament de curs - Avaluacio negativa

63700344 ALTA: 13/06/2006 AMDREA GONZALES COCA

e AR AL AT A T IR et Py TR =TT e S VP S R T

En cas que l'alumne hagi causat baixa abans de finalitzar el curs, haureu d’avaluar tots els moduls
obligatoris segons les seguents regles de negoci:

- Sil’ avaluacié de I'alumne és “abandonament per col-locacié” ha d’haver, una i només una, unitat

de competéncia/modul obligatori amb valoracié “abandonament per col-locacié”. La resta han de

ser “no cal valorar”, “avaluacié positiva” o “avaluacioé negativa”, en funcié de I'assisténcia real de
'alumne en les unitats de competéncia i/o mdduls obligatoris.

- Si I avaluacié de I'alumne és “abandonament per altres causes” ha d’haver, una i només una,
unitat de competencia/modul obligatori amb valoracié “abandonament per altres causes”. La
resta han de ser “no cal valorar’, “avaluacié positiva” o “avaluacié negativa”, en funci6 de
I'assisténcia real de I'alumne en les unitats de competéncia i/o moduls obligatoris.

Un cop avaluats tots els alumnes s’haura de polsar el botd “Gravar dades”.
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Informe final d’assisténcia

Una vegada completat el procés d’avaluacié, heu de generar l'informe final d’assisténcia. Per fer-ho
només caldra polsar el botd “Informe final d’assisténcia”.

[ Avaluar ]

: 1
: Informe final d'assisténcia ||

Al polsar-lo apareixera una finestra amb les dades d’assistencia i avaluacié de tots els alumnes. Si
detecteu que son incorrectes podeu cancel-lar la generacié de I'IFA i revisar las dades d’assisténcia o
avaluaci6 a la pestanya “Assisténcia alumnes”.

£ Assistencia alumnes

Resum d'assisténcia i avaluacio

Si valideu aquesta pantalla es generara automaticament I'IFA | no podreu modificar cap dada del curs

Alumne Assiskéncia Aaluacid

FAFRA HEREU CAAMAND 7778 % Acabament de curs - Avaluacid positiva
IAMADOU MIMTHE 100,00 % Acabament de curs - dvaluacio negativa
IMONICF\ VIVIAMA LAAZ COBOS 100,00 % Acabament de curs - Avaluacia positiva
IPEDRO JAVIER GARRIDD GARCIA 100,00 % Acabament de curs - Avaluacia positiva
BraNUEL JIMEMEZ FERMANDET 100,00 % Acabament de curs - Avaluacio negativa
IRIS MENDOZA ALBORMOZ 100,00 % Acabament de curs - Avaluacid positiva
JORDIMNA WILALTA CAMELLES 100,00 % Acabament de curs - Avaluacid negativa
BEVA EDUVIGIS LOPEZ PARACUELLOS 55,56 %% Abandonament per col'locacia
IMARIA GIUSEFPA USAL 100,00 % Acabament de curs - Avaluacia positiva
BrOHEMY CORREA GAVIRIA 100,00 % Acabament de curs - Avaluacio negativa
ARlA MARTA APARICIO GUERRA 44,44 % Acabament de curs - Avaluacia positiva
TERESA YILLAGORDOD PORTUGLES 44,44 % Acabament de curs - Avaluacid positiva

[ Accepkar l[ Cancel.lar ]

Si polseu el botd “Acceptar” continuareu amb el procés de generacié de l'informe final d’assisténcia i el
curs quedara definitivament tancat, sense cap opci6é de modificar-lo. Per tant, abans de tancar-lo us heu
d’assegurar de qué tota la informacioé relativa a aquest curs es correcta i heu generat tota la
documentacio que cal lliurar als SSTT (DL2, IMA, fitxes d’experts, etc)

Al tancar el curs, la data de baixa dels alumnes (exceptuant aquells que hagin causat baixa abans de
finalitzar el curs) sera igual a la data de tancament del curs.

Observacio: Un cop tancat un curs no es podra modificar cap dada ni generar cap document. Qualsevol
sol-licitud de modificacié de la informacioé del curs caldra presentar-la per escrit al Servei Territorial per a la
seva valoraci6 i modificacio, si s’escau.
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Certificats d’assisténcia amb aprofitament dels alumnes

Correspon al Servei d’Ocupacié de Catalunya I'emissié dels Certificats d’assisténcia amb aprofitament.
Cal que préeviament I'entitat hagi generat I'lFA i I'hagi presentat als SSTT juntament amb la documentacio
de tancament dels cursos segons convocatoria. El SOC emetra els certificats d’aquells alumnes que hagin
tingut una avaluacio global positiva i hagin assistit com a minim el 70% del curs. L’emissié d’un certificat
fora d’aquests parametres caldra una peticié6 motivada i valorada pel SSTT.
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